“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

FE DE ERRATAS N° 01

PROCESO DE CONVOCATORIA DE CAS N° 011-2019/GOB.REG.HVCA/CPSP

Se comunica a los postulantes que, a solicitud del area usuaria, se ha procedido a
publicar lo siguiente.

DICE:
iTEM :13
Organo : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIO/A

1. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o

se generen en Gerencia Regional de Desarrollo Econémico, llevando un registro ordenado

en medio fisico e informatico v preservando su integridad vy confidencialidad.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del(la) gerente(a) Regional de Desarrollo

Econdmico y atender a |as personas que acudan a una entrevista con él/ella.

4. Atender las comunicaciones telefdnicas y concertar |as citas y reuniones gue se le solicitan.

5. Hacer seguimiento a las respuestas a documento de interés de Gerencia Regional de
Desarrollo Econdmico.

6. Apovyar en la coordinacién de reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener
actualizada la _agenda de |la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico, realizando el
seguimiento respectivo.

7. Otras funciones que se le asigne el (la) Director(a) Regional de Trabajo y Promocidn Del

Empleo, relacionadas a la misién del puesto.
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Informes: Jr. Torre Tagle N 336 — Huancavelica- Huancavelica.
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452891 — ANEXO: 1131



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres®
“Afo de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

DEBE DECIR:

iTEM :13
Organo : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIO/A

1. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones vy reguerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o
se generen en Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico, llevando un registro ordenado
en medio fisico e informatico vy preservando su integridad y confidencialidad.

3. Administrar la agenda de actividades y entrevistas del(la) gerente(a) Regional de Desarrollo
Econdmico y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

4, Atender las comunicaciones telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le solicitan.

5. Hacer seguimiento a las respuestas a documento de interés de Gerencia Regional de
Desarrollo Econdmico.

6. Apovar _en la_coordinacién de reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener
actualizada la agenda de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico, realizando el
seguimiento respectivo.

7. Otras funciones gue se le asigne el (la) jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
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